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Uusi Outlook

 Vanha Outlook on tuettu ainakin 2029 asti (onneksi…)

 Uudessa Outlookissa on paljon puutteita!

Yksinkertaisempi käyttöliittymä (”moderni?”)

Joitakin uusia toiminnallisuuksia ja ominaisuuksia, mm.

• Viestien kiinnitys

• Kalenteritapaamisen ”läsnäolovaatimus” (Paikan päällä)

• Työtunnit ja sijainti (Etätyö/Toimisto)

• Oma päivä (Kalenteri) ja tehtävät (ToDo) sivupalkissa

 Uusi Outlook on lähes sama kuin selainposti

Taimin vasemman yläkulman vohvelivalikosta Outlook
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Mitä vielä 
puuttuu…

Monia nykyisen 
Outlookin 
ominaisuuksia ei vielä 
ole tai ne ovat vasta 
tekeillä
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”Vanha Outlook”
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Uusi Outlook
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Selainposti (Outlook)



Alkuasettelut
kuntoon

 Käyttöliittymä 
”tutummaksi”

 Valintanauha

 Tärkeät ja muut –jaottelu

 Rivien määrä ja välit

 Viestit keskusteluna vai yksittäisinä

 Esikatselut (Näytä > Viestin esikatselu)
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Elinkeino-, liikenne- ja ympäristökeskusten 
kehittämis- ja hallintokeskus

Kaaoksen hallintaa…
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Hakupalvelut
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Hakupalvelu on todella nopea!

”Melkein” korvaa kansioinnin

Mahdollisuus hakea monipuolisin kriteerein

Hakukansiota voi käyttää myös siivoamiseen

Valitse kaikki (CTRL+A) ja poista…

Uudessa Outlookissa on mahdollisuus hakea 
myös Teamsista



Taimin hakupalvelut
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Modernissa haussa on Viestit –kohdistus, joka hakee joko Teamsista tai 
Outlookista.

Käytä tarvittaessa 
Bing-viestihakua, joka 
pystyy myös avaamaan
viestin.



Hakukansiot
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 Jatkuva haku tietyin kriteerein
”Automaattikansio”, jota ei 
tarvitse ylläpitää

Uusi Outlook rajoitetumpi

 Voi lisätä myös Outlookin 
suosikkeihin



Sarakelajittelut
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Klikkaa sarakeotsikkoa lajitellaksesi

Klikkaa toisen kerran kääntääksesi järjestyksen

Muista Home ja End-näppäimet, joilla pääset listan alkuun 
tai loppuun

Vanhassa Outlookissa voi lajitella myös kahdella sarakkeella 
yhtä aikaa käyttämällä Shift-näppäintä 

Klikkaa esim. Lähettäjä-saraketta ja sen jälkeen Shift+klikkaus 
Päivämäärä-sarakkeessa
 Yhden lähettäjän viestit ovat peräkkäin tuoreusjärjestyksessä

Hiiren kakkosnäppäimellä voi valita myös viestien näyttäminen 
ryhmiteltynä.

Muista, että voit yhdistellä lajittelun ja hakupalvelut 

Esim. hae hakusanoilla ja lajittele lista sen jälkeen (tai päinvastoin)

Voit valita, mitä sarakkeita näytät ja missä järjestyksessä

Käytä lajittelua myös siivoamiseen

Muista ”rivinipun valinta”: Valitse ylin rivi ja sen jälkeen Shift+hiiren 
klikkauksella alin rivi. CTRL+klikkauksella voi valita/poisvalita yksittäisiä rivejä



Näkymät
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Näytä > Näkymän asetukset mahdollistaa näkymän 
muokkauksen millaiseksi tahansa

Vaihda näkymä-valikolla voi valita tallettamansa 
näkymän tai hallita näkymiä



”Suosikkikansiot”
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Vasempaan reunaan voi kerätä suosikkikansioita

Laita Suosikit päälle Näytä > Kansioruutu -valikosta

Klikkaa hiiren kakkosnäppäintä kansion päällä ja valitse Lisää suosikkeihin

Voivat olla myös hakukansioita

Kansion Ominaisuudet –kohdasta voi valita, näytetäänkö 
lukemattomien vai kaikkien määrä



Säännöt
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Säännöillä voidaan luoda monipuolisia automaattisia toimintoja, kun 
Saapuneet kansioon tulleissa viesteissä täyttyvät tietyt kriteerit

Esim. viestien siirto tiettyyn kansioon tai viestin lähetys edelleen tai viestin 
poistaminen

Hakukansion ja säännön ero:

Hakukansiot vain hakevat

säännöt tekevät erilaisia toimintoja eli automatisoivat asioita



Säännön lisäasetukset
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Ehdot > Käsittelysäännöt > Poikkeukset > Käyttöönotto (joko tästä lähtien tai jo Saapuneet-kansiossa oleville)



Pikatoiminnot
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Työkaluriville voi määritellä yksinkertaisia pikatoimintoja, jotka 
esim. siirtävät viestiin tiettyyn kansioon tai luokittelevat sen tietyllä tavalla.

Pikatoimintoon voi määritellä myös pikanäppäimen (esim. CTRL+VAIHTO+4)



Viestien liputus
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Sähköposteja voi merkitä Saapuneet-kansion lippusarakkeessa lipulla, jolloin viestistä 
muodostuu uusi tehtävä. Klikkaamalla lippua uudestaan, voi kuitata tehtävän tehdyksi.

Liputettu viesti alkaa näkyä 
tehtävissä ja ToDo-sovelluksessa

Viestiin voi asettaa samalla 
myös muistutuksia 

Outlook ja ToDo ovat integroituja
toisiinsa eli tehtäviä voi käsitellä
kummassa tahansa.



Elinkeino-, liikenne- ja ympäristökeskusten 
kehittämis- ja hallintokeskus

Henkilökohtainen 
tehtävienhallinta

ToDo ja tehtävät
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Tehtävät Taimissa (Microsoft 365) ja yhteinen tietovarasto

TEHTÄVÄT
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Henkilökohtainen tehtävänhallinta
Outlook

Tehtävät esitetään Outlook-näkymien kautta 
ja näkymien säätövaraa on loputtomasti.

Kalenterin alaosassa on päivittäinen tehtäväluettelo 
 (päivälle merkityt tehtävät)

ToDo  –selainsovellus (Osa sähköpostin selainsovellusta)

Ehkä miellyttävin ja selkein käyttää

Sisältää näppärän Päivän tehtävät –toiminnon 

Voi luoda myös tehtäväluetteloita 

• Outlookissa ovat ”kansioita”

• ToDossa voi tehdä luetteloista myös ryhmiä 

ToDo  Mobiilisovellus

Vastaa toiminnoiltaan ToDo -selainsovellusta

Teams

Teamsin Planner –osio on yhteenvetonäkymä 
ToDo ja Planner-tehtävistä. Näyttää joitakin asioita 
visuaalisemmin. Hakumahdollisuus suodatuksen avulla.
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Miksi kannattaisi käyttää ToDo-sovellusta
ToDo  –tehtävät näkyvät monessa paikassa:

Työaseman Outlook-sähköpostissa ja kalenterissa

Teamsin Planner –osiossa

Taimin selainsovelluksissa (tai selainpostin kautta)

ToDo  integroituu Planner –suunnitelmiin

Missä tahansa Planner-suunnitelmassa sinuun kohdistetut tehtävät näkyvät 
Sinulle määritetyt –listassa eikä niitä tarvitse hakea eri Planner-suunnitelmista

ToDo  integroituu Outlookiin

Lipulla merkityt sähköpostit näkyvät automaattisesti Merkityt sähköpostit –listassa

Jos kuittaat liputetun sähköpostin Outlookissa tehdyksi, tila muuttuu myös ToDo-listassa tehdyksi 
(pienellä viiveellä). Ja päinvastoin.

Tehtävissä voi käyttää halutessaan Outlookin luokitteluja

ToDO  integroituu OneNoteen

Jos maalaat rivin OneNotesta, saat siitä tehtyä tehtävän ToDo-listaan. 

Tehtävän voi kuitata valmiiksi kummassa tahansa.

ToDo  –sovelluksesta on myös mobiiliversio

Toimii nopeasti ja tehtäviä voi haluttaessa syöttää myös puheella

Päivän tehtävät-osioon voi aamulla lisätä haluamansa tehtävät ja kun ne kuittaa tehdyiksi, ne 
poistuvat listalta. Joka aamu päivän tehtävät –lista tyhjenee. 

Jos tehtäviä jää tekemättä, ne pitää kiinnittää päivän tehtäviksi uudelleen seuraavana päivänä. 
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Tehtävien osakokonaisuudet ja jäsennykset
Päivän tehtävät

Hallitaan itse, tyhjenee päivän päätteeksi

Suunnitellut

Kaikki aloitus- tai määräpäivillä varustetut

Kaikki

Sisältää ryhmiteltynä ihan kaikki

Sama kuin Outlookin Tehtäväluettelo

Valmiit

Valmiiksi merkatut

Sinulle määritetyt

Muissa sovelluksissa sinun vastuullesi kiinnitetyt (esim. Planner)

Merkityt sähköpostit

Outlookissa lipulla merkatut

Tehtävät

Kaikki tehtäviksi luodut (Outlookin tehtävät-kansiossa). Sama kuin Outlookin 
Tehtävät – etunimi.sukunimi@ely-keskus.fi. 

Luettelot ja luetteloiden ryhmät

Kaikissa osioissa ja sovelluksissa 
on nopea tekstihaku!
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Mobiilisovellus ToDo
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Tehtävän syöttäminen puheella.
Esivalmistelut (esimerkkinä Samsung-puhelin): 
Asetukset (hammasratas) > 

Yleinen hallinta > Näppäimistöluettelo ja oletus > Google puhekirjoitus päälle

Yleinen hallinta > Samsung-näppäimistö: asetukset > 
Puhesyöte > Googlen puhekirjoitus
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Pelkkä sovellus ei riitä!

Toimiva kokonaisuus vaatii myös oman toiminnan miettimistä ja omia 
pelisääntöjä, jotta tehtävien hallinnasta olisi jotain konkreettista hyötyä

ToDo -sovellusten ominaisuuksien soveltaminen omaan työhön 
(esim. luokat, vaiheet, omat luettelot)

Päivän tehtävien valinta aamulla

Määräpäivien ja muistutusten hyödyntäminen

Sähköpostien liputtaminen

Merkitseminen myös valmiiksi !

Siivoaminen, karsiminen, priorisointi

Ja jos ei millään ehdi, niin sitten ei vaan ehdi…
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Jos et tiedä, mitä voisit tehdä.. ​.
Tutki kaikenlaisia hammasrataskuvakkeita, kolmen 
pisteen tai kolmen viivan valikoita​
Klikkaa hiiren kakkosnäppäintä​ tai vie hiiri 
kuvakkeen tai tiedon päälle

Käytä ohjeita (paina F1-näppäintä)​
Tutki myös ”outoja paikkoja” (otsikkopalkkia, 
oikeaa yläkulmaa, oikeaa reunaa, oikeaa 
alakulmaa, ….)

HUOMAA, KOKEILE JA OPI

Uskalla kokeilla ja hae itsellesi oma tapa 
työskennellä erilaisilla välineillä​
Sovellukset muuttuvat silloin tällöin, joten kokeile 
ja tutki sinäkin silloin tällöin…
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Tulevaisuuden ratkaisuja – tiedolla, taidolla ja yhteistyöllä.

Kiitos

luo kuva, jossa tietokonetta ja Outlook -sähköpostia käyttävä henkilö 
yrittää selvitä hikoillen kaaoksesta ja tietotulvasta

luo edelleen kuva, jossa henkilö on saavuttanut Outlook -
sähköpostin käytössä rauhan ja saanut asiat järjestykseen
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